
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Dirección: Colonia Mi Ilusión II 
Amatitlán, Guatemala 

Teléfono: 34036663 

56793927 

 
Email: Susan90231hotmail.com 

Edad: 32 años 

 

Habilidades: 
Liderazgo 

Trabajo en equipo 
Relaciones Humanas 

Resolución de conflictos 

Negociación 

Toma de decisiones 

Hablar en público 
Organización de actividades 

Conocimiento en las 

siguientes área: 
Recursos Humanos 

Importaciones y exportaciones 
Compras 

Auditoria 

Contabilidad 

Servicio al cliente 

Cuentas por pagar 

Asistencia a Gerencia 

Supervisión de personal 

Salud y Seguridad Ocupacional 

Creación de procedimientos 

Administrativos. 

Operaciones en empresas 29-89 

Gestiones en Entidades como: 
Ministerio de trabajo 

IGSS 

IRTRA 

Ministerio de Ambiente 

Ministerio de Economía 
Ministerio de Energía y Minas 

Instituto de Migración 

 

Referencias Laborales: 
Ángel   Nolasco 
Jefe de Calidad 
Teléfono: 5062-0572 

Delmi Castillo 
Encargada de compras 
Tel: 5208-9084 

Katherine González 
Asesor de empaque 
Tel: 4212-9206 

SUSANA ODILIA GODOY CAMPOS 
Pensum Cerrado en contaduría Pública y Auditoria. 

 
EXPERIENCIA LABORAL 

 

Jefe de Recursos Humanos y asistente de Administración 
JNB II S.A (SAMS GLOBAL) 
JULIO 2022- ABRIL 2023 
Elaboración de nóminas de salarios, calculo y pago de prestaciones 

al personal, procesos disciplinarios, atención de auditorías de 

cumplimiento social y laboral, Conciliaciones bancarias, elaboración 

de cheques de salarios y pago a proveedores, transferencias 

bancarias nacionales y al extranjero, control de cuentas por pagar y 

por cobrar, gestión de autorizaciones de pago, facturación bajo 

decreto 29-89, gestión de expedientes ante instituciones 

gubernamentales como Mineco, Mintrab, IGSS, gestión de compras 

nacionales, asistente de gerencia de administración. 

 

Jefe de Recursos Humanos • CAISA CARTON S.A 
Marzo 2016 – febrero 2022 
Telefono:6670-0800 
Jefe Inmediato: Antonio Lee 
Principales funciones: Reclutamiento, selección, contratación e 
inducción de personal, Capacitación de personal, Cálculo de nómina 
de salarios, control de HE, Calculo y control de prestaciones laborales, 
elaboración de finiquitos, Elaboración de Planillas de IGSS, proyección, 
retención y liquidación anual de ISR sobre rentas de trabajo, 
Control de embargos de salario, control de préstamos a empleados, 
elaboración y presentación de Informe de empleador y Nómina de 
trabajadores decreto 29-89, Presentación de boleta estadística 
empresas 29-89, conocimiento y seguimiento de obligaciones de 
empresas 29-89, elaboración de Contratos laborales y presentación 
a la Inspección General de Trabajo, Elaboración de Libros de 
salario, elaboración y control de comprobantes de pago, Atención y 
seguimiento a visitas del Ministerio de Trabajo, seguimiento de   
Auditorías   Internas   de   clientes,   control   de   documentos 
ISO:9001:2015   referente   a   RRHH,   procedimientos   disciplinarios, 
creación y actualización de expedientes de personal, elaboración de 
reportes, Trámites y gestiones ante IGSS, Ministerio de Trabajo, Irtra, 
Ministerio de Economía, Ministerio de Ambiente y SAT, Elaboración y 
ejecución de plan de capacitaciones al personal, altas y bajas del 
personal, coordinación de jornadas médicas y actividades de 
recreación al personal, implementación de Salud y seguridad 
ocupacional, supervisión de procesos Operativos y Administrativos, 
contratos de trabajo, Reglamentos internos, creación de 
procedimientos, control de expedientes. 

Encargada de Importaciones y Exportaciones  • CAISA 
Octubre 2014- Marzo 2016 
CARTON,S.A- Jefe Inmediato: Brenda Ávila 
Teléfono 6670-0800 

Funciones: 
-Elaboración de documentos de exportación 
-Digitación de Póliza de importación 
-Gestión de documentos de importación en diferentes 
puertos y aduanas 
-Descargos de Fianza en sistema OPA 
-Cumplimiento de Obligaciones 29-89 
-Archivo de documentos 
-Gestiones en SAT 
-Servicio al Cliente 



 
Referencias personales: 

Lic. Héctor Mogollón 
Abogado y Notario 
Teléfono: 5476-7697 

Gerber Pérez 
Contador General 
Teléfono: 4096-3182 

Walter Orellana 
Comandante de BMD 
Tel: 5690-6452 

Karla Escalante 
Contador Público y Auditor 
Tel: 5865-1200 

Arnoldo Barrillas 
Perito Contador 
Teléfono: 4828-8594 

 
Documentos Vigentes 
 Boleto de Ornato
 Antecedentes penales

Agosto 2007-Mayo 2014 
Cajera y Encargada de personal• Pendiente de Mostrador 
AYAGO S.A (Librería y Papelería BOOK SHOP) 
Jefe Inmediato: Felipe Ayala- Teléfono 6633 4649 
Funciones: 
-Encargada de librería 
-Cobros en caja 
-Encargada de personal 
-Atención a proveedores 
-Servicio al cliente 
-Control de inventarios 

ESTUDIOS REALIZADOS 
Universidad Mariano Gálvez de Guatemala 
 Año 2013- 2020

Pensum cerrado 
Contador Público y Auditor (CPA) 

Escuela Nacional de Ciencias Comerciales de Amatitlán 
 Año 2010-2012

Perito Contador 

Cursos de formación adicional 
 5 años de formación como Brigadista Industrial
 Manejo de acciones correctivas y no conformidades de la

 Antecedentes policiales 
 Tarjetas de Salud

ISO:9001: 2015 
 Ingles intermedi os 2, Universidad Mariano Gálvez s y Oportunidades de la ISO 9001 2015 

 Tarjeta de pulmones

 Nit Actualizado

 Carnet de Igss

 Carnet de Irtra

 Vacunación covid







Gestión de Riesgo 
 Mejora Continua de la ISO 9001 2015
 Congreso de Salud y Seguridad Ocupacional (CIG 2021)
 Congreso de Talento Humano y Outsoursing  (CIG 2021)
 Principios Básicos del control de plagas
 Brigadista Industrial año 2016-2021
 Liderazgo Integral (usac 2021)
 Seguridad en uso y manejo de Soda Caustica y ácido bórico 

(abril 2021)
 Como Implementar la salud y seguridad Ocupacional por 

covid 19 (junio 2020)
 Control y peligros de SSO (Intecap 2020)
 Peligros y Riesgos (intecap 2020)
 Autoestima laboral (agosto 2020)
 Herramientas electrónicas para libros de salarios (vestex 2019)
 Formación de auditores internos de calidad (Intecap 2019)
 Herramientas estadísticas del sistema de gestión ( Intecap 

2019)
 Mapeo de procesos, definición y control de indicadores 

(intecap 2019)
 Interpretación de la Norma ISO 9001:2015 (intecap 2019)
 Inducción a la norma ISO 9001:2015(Intecap 2019)
 Buenas prácticas de Manufactura y programa de 5 SS 

(Intecap 2019)
 Salud y Seguridad Ocupacional (2019)
 Aritmética Laboral y Optimización de costos laborales (vestex 

2018)
 Las 15 leyes indispensables del crecimiento (coaching life 

2019)
 Herramientas estadísticas del sistema de gestión (Intecap 

2018)


